
   
 

 

 

โครงสร้างหนังสือราชการภายนอก 
ประกอบด้วยส่วนส าคัญ 4 ส่วนคือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

6. การใช้เครื่องหมายในหนังสือราชการ 
ในภาษาไทยนิยมใช้เครื่องหมายบางชนิด เพ่ือสื่อความให้ชัดเจน ได้แก่ 
ไปยาลน้อย  ฯ   ใช้กับสิ่งเดียวกันที่เขียนไม่จบ 
อัญญประกาศ  “__” เครื่องหมายค าพูด ใช้เมื่อต้องการ 

คัดลอกข้อความ 
สัญประกาศ __ ขีดเส้นใต้  ใช้เมื่อต้องการเน้นขอ้ความ 
ยัติภังค์   -  ใช้ในกรณีตัดค าระหว่างบรรทัด 
 

7. การกั้นหน้า ซ้าย - ขวา ในหนังสือราชการ 
 กั้นหน้าด้านซ้ายมือ (กั้นหน้า)  3 เซนติเมตร ~ 1.5 นิ้ว 
 กั้นหน้าด้านขวามือ (กั้นหลัง)  2  เซนติเมตร ~ 1 นิ้ว (ไม่เคร่งครัดแต่ไม่ควร
น้อยกว่า  2  เซนติเมตร) 
 
8.ขนาดครุฑและขนาดตัวอักษร 
 ขนาดครุฑที่ใช้ในหนังสือราชการมี 2 ขนาด 3 เซนติเมตรและ 1.5 
เซนติเมตร 
 หนังสือภายนอกก าหนดขนาดครุฑไว้ 3 เซนติเมตร 
 หนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) ก าหนดขนาดครุฑไว้ 1.5 เซนติเมตร 
 ขนาดตัวอักษรมาตรฐานคือ 16 พอยต์  ไม่ควรใช้ตัวเล็กกว่านี้เพราะจะ
ท าให้อ่านยาก 
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9. การเขียนและการพิมพ์หนังสือราชการ 
กระดาษ A4 1 หน้า สามารถเขียนหรือพิมพ์ได้ 24-25 บรรทัด หากมี

หลายหน้า หน้าต่อไปไม่ใช้กระดาษตราครุฑ และให้พิมพ์เลขหน้าไว้กึ่งกลาง
ด้านบน (-2-) ให้พิมพ์ค าต่อเนื่องที่จะยกไปพิมพ์หน้าใหม่ ไว้มุมขวาของหน้านั้น
แล้วตามด้วย จุด 3 จุด ระยะการพิมพ์ควรเหลือยกไปอย่างน้อย 2 บรรทัด ก่อน
ค าลงท้าย 
 
10. การเขียนหนังสือภายใน   

คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการน้อยกว่าหนังสือภายนอก ใช้
ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

วิธีพิมพ์บันทึกข้อความ  ในโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ การ
พิมพ์บันทึกข้อความสามารถพิมพ์ได้ 2 แบบ คอื 
  1) การพิมพ์บันทึกข้อความ แบบ 3 ย่อหน้า 
   1.1) ตั้งหน้ากระดาษ กั้นหน้า 3 เซนติเมตร กั้นหลัง 2 เซนติเมตร 
   1.2) ขนาดตัวครุฑ 1.5 เซนติเมตรโดยวางตัวครุฑห่างจาก
ขอบกระดาษประมาณ 1.5 เซนติเมตร 
   1.3) ค าว่า “บันทึกข้อความ”พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด 29 พอยท ์
และปรับค่าระยะบรรทัดจาก 1 เท่าเป็นค่าแน่นอน (Exactly) 35 พอยท ์
   1.4) ชั้นความลับ (ถ้ามี) ให้ปั๊มตรงกึ่งกลางด้านบนและด้านล่างของ
บันทึกข้อความ โดยใช้หมึกสีแดง 
   1.5) ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) ให้ปั๊มระหว่าง ครุฑ กับ บันทึกข้อความ 
โดยใช้หมึกสีแดง 

 

 

- หนังสือเชิญประชุม 
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- หนังสือขอบคุณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   1.6) ค าว่า “ส่วนราชการ”พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด 20 พอยท์ 
ส าหรับชื่อส่วนราชการให้ลงชื่อหน่วยงานเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ/ 
โทรศัพท์ พร้อมด้วยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง โดยพิมพ์
ด้วยอักษรขนาด 16 พอยท ์
   1.7) ค าว่า “ที่”พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด 20 พอยท์ โดยลงรหัสตัว
พยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่องด้วยอักษรขนาด 16 พอยท ์
   1.8) ค าว่า “วันที่”พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด 20พอยท์โดยลงตัวเลข
ของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือด้วยอักษรขนาด 16 
พอยท ์
   1.9) ค าว่า “เรื่อง”พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด 20พอยท์โดยลงเรื่องย่อ
ที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่อง ให้ลงเรื่องของ
หนังสือฉบับเดิมด้วยอักษรขนาด 16 พอยท์ 
   1.10) พิมพ์ “ค าขึ้นต้น”ให้มีระยะบรรทัดห่างจากเรื่องเท่ากับระยะ
บรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 6 พอยท์(1Enter + Before 6 pt) การพิมพ์ค า
ขึ้นต้นให้ใช้ตามฐานะของผู้รับหนังสือ 
    1.11) พิมพ์ข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุป 
โดยพิมพ์สาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย ให้มีระยะบรรทัดปกติ และ
เพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 6 พอยต์ (1 Enter + Before 6pt) และมีระยะย่อหน้าตามค่า               
ไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ เท่ากับ 2.5 เซนติเมตร (2 Tab)  
   1.12) ลงชื่อพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ พร้อมกับต าแหน่งของ
เจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อโดยเว้นระยะบรรทัดการพิมพ์ 3 บรรทัด (4 Enter)  
   ส าหรับจ านวนบรรทัดในการพิมพ์หนังสือราชการในแต่ละหน้าให้เป็นไป
ตามความเหมาะสมกับจ านวนข้อความ และความสวยงาม  
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หมายเหตุ ส่วนหัวของแบบกระดาษบันทึกข้อความจะต้องใช้จุดไข่ปลาแสดงเส้นบรรทัดที่
เป็นช่องว่าง หลังค าว่า ส่วนราชการ.. ที่... วันที่... เรื่อง.....  
   ทั้งนี้ บันทึกข้อความไม่ต้องมีค าลงท้าย หากกรณีที่มีความจ าเป็น อาจ
ปรับการพิมพ์หนังสือราชการให้แตกต่างได้ตามความเหมาะสม โดยให้ค านึงถึงความสวยงาม
และรูปแบบของหนังสือราชการเป็นส าคัญ  
 

  2) การพิมพ์บันทึกข้อความ แบบ องค์ 5  
   2.1) ตั้งหน้ากระดาษ กั้นหน้า 3 เซนติเมตร กั้นหลัง  2 
เซนติเมตร 
   2.2)  ขนาดตัวครุฑ   1.5  เซนติเมตร โดยวางตัวครุฑห่างจาก
ขอบกระดาษประมาณ 1.5 เซนติเมตร 
   2.3)  ค าว่า “บันทึกข้อความ” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด 29 
พอยท์ และปรับค่าระยะบรรทัดจาก 1 เท่าเป็นค่าแน่นอน (Exactly) 35 พอยท ์
   2.4) ชั้นความลับ (ถ้ามี) ให้ปั๊มตรงกึ่งกลางด้านบนและด้านล่าง
ของบันทึกข้อความ โดยใช้หมึกสีแดง 
   2.5) ชั้นความเร็ว (ถ้ามี)  ให้ปั๊มระหว่าง ครุฑ กับ บันทึก
ข้อความ โดยใช้หมึกสีแดง 
   2.6) ค าว่า “ส่วนราชการ” พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด 29 พอยท์ 
ส าหรับชื่อส่วนราชการให้ลงชื่อหน่วยงานเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ/ 
โทรศัพท์ พร้อมด้วยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง โดยพิมพ์ด้วย
อักษรขนาด 16 พอยท์ 
   2.7) ค าว่า “ที่” พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด 29 พอยท์  โดยลง
รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง ด้วยอักษรขนาด 16 พอยท์ 
 

 

- หนังสือส่งรายงานและผลการปฏิบัติ 
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ตัวอย่างหนังสือราชการภายใน 
- หนังสือเชิญร่วมงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   2.8) ค าว่า “วันที่” พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด 29 พอยท์  โดยลง
ตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ ด้วยอักษร
ขนาด 16 พอยท์ 
   2.9) ค าว่า “เรื่อง” พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด 29 พอยท์   โดยลงเรื่อง
ย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่อง ให้ลงเรื่อง
ของหนังสือฉบับเดิม ด้วยอักษรขนาด 16 พอยท์ 
   2.10) พิมพ์ “ค าขึ้นต้น” ให้มีระยะบรรทัดห่างจากเรื่องเท่ากับ
ระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 6 พอยท์ (1Enter + Before 6 pt) การ
พิมพ์ค าขึ้นต้นให้ใช้ตามฐานะของผู้รับหนังสือ 
   2.11) พิมพ์ย่อหน้าแรก  “1. เรื่องเดิม” ” ให้มีระยะบรรทัดปกติ 
และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 6 พอยต์ (1 Enter + Before 6pt) และพิมพ์ “2. 
ข้อเท็จจริง” “3. กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง”  “4.ข้อพิจารณา”“5. 
ข้อเสนอแนะ” ให้มีระยะบรรทัดปกติ โดยแต่ละหัวข้อให้มีระยะย่อหน้าตามค่าไม้
บรรทัดระยะการพิมพ์ เท่ากับ 2.5 เซนติเมตร (2 Tab) และพิมพ์ภาคสรุปโดย ให้
มีระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 6 พอยต์  (1 Enter + Before 6pt) 
   2.12) ลงชื่อ  พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ พร้อมกับ
ต าแหน่งของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อโดยเว้นระยะบรรทัดการพิมพ์ 3 
บรรทัด (4 Enter)   
  ส าหรับจ านวนบรรทัดในการพิมพ์หนังสือราชการในแต่ละหน้าให้เป็นไปตาม
ความเหมาะสมกับจ านวนข้อความ และความสวยงาม 
  หมายเหตุ  ส่วนหัวของแบบกระดาษบันทึกข้อความจะต้องใช้จุดไข่ปลาแสดง
เส้นบรรทัดที่เป็นช่องว่าง หลังค าว่า ส่วนราชการ... ที่.... วันที่.... เรื่อง..... ทั้งนี้บันทึก
ข้อความไม่ต้องมีค าลงท้าย  และกรณีท่ีมีความจ าเป็น อาจปรับการพิมพ์หนังสือราชการ
ให้แตกต่างได้ตามความเหมาะสม โดยให้ค านึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือ
ราชการเป็นส าคัญ  
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 ความแตกต่างระหว่างหนงัสือภายในกับบันทกึ 

หนังสือภายในกับบันทึกซึ่งใช้กระดาษบันทึกข้อความเช่นเดียวกันแต่มีความ
แตกต่างกันในสาระส าคัญ  ดังนี้ 

 

รายการ หนังสือภายใน บันทึก 
ความหมาย เป็นหนังสือติดต่อ

ราชการที่เป็นแบบพิธี
น้อยกว่าหนังสือ
ภายนอกเป็นหนังสือ
ติดต่อภายในกระทรวง
ทบวงกรมหรือจังหวัด
เดียวกัน 

เป็นข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบญัชาเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาหรือผู้บังคับบัญชาสัง่การแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชาหรือข้อความที่เจา้หน้าท่ี
หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่า 
ส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการ
ปฏิบัติราชการ 

กระดาษที่ใช้ กระดาษบันทึกข้อความ
เท่านั้น 

กระดาษบันทึกข้อความหรือไม่ใช้ก็ได ้

ส่วนราชการ ต้องระบุว่าส่วนราชการ
ใดเป็นเจ้าของหนังสือ 

ไม่จ าเป็นต้องระบ ุ

ที ่ ต้องลงรหัสและเลข
ประจ าของเจ้าของเรื่อง
กับเลขทะเบยีนหนังสือ
ส่ง (ออก) 

ไม่จ าเป็นต้องระบ ุ

วันท่ี ให้ลงวันท่ีช่ือเต็มของ
เดือนและตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออก
หนังสือ 

ถ้าใช้กระดาษบันทึกข้อความให้ลงวันท่ี
เช่นเดียวกันหากไม่ได้ใช้กระดาษบันทึก
ข้อความให้เขียนวันเดือนปีท่ีบันทึกไว้ใต้
ลายมือช่ือผู้บันทึก 

 
 
 
 

- แบบองค์ 5 
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- แบบ 3 ย่อหน้า 

 

 

 

 

 

รายการ หนังสือภายใน บันทึก 
เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็น

ใจความสั้นท่ีสดุของ
หนังสือฉบับนั้น 

ไม่จ าเป็นต้องระบ ุ

คาขึ้นต้น ใช้คาขึ้นต้นตามฐานะ
ของผู้รับหนังสือตาม
ตารางการใช้คาขึ้นต้น
สรรพนาม 
และค าลงท้าย 

เหมือนหนังสือภายใน 

ข้อความ ให้ลงสาระส าคญัของ
เรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจ
ง่าย 

ลักษณะเดียวกันแต่ไมเ่รียกว่าข้อความ
เรียกว่าสาระส าคญัของเรื่อง 

ลงช่ือและ
ต าแหน่ง 

ให้ลงลายมือช่ือเจ้าของ
หนังสือและให้พิมพ์ช่ือ
เต็มของเจ้าของลายมือ
ช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือและ
ลงต าแหน่งของเจ้าของ
หนังสือ 

ให้ลงลายมือช่ือและต าแหน่งของผูบ้ันทึก
โดยไม่จาเป็นต้องพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของ
ลายมือช่ือไว้ใตล้ายมือช่ือ 

เจ้าของหนังสือ ออกในนามของส่วน
ราชการ 

ออกในนามบุคคลถึงบุคคล 
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การใช้ถ้อยค าส านวน 
 

- การใช้ค าส านวนให้เหมาะสมกับฐานะของผู้รับหนังสือ 
 

ถึง ถ้อยคาสานวน หมายเหตุ 
ผู้ใหญ่ระดับสูง 
 
 
 

- ขอความกรุณาได้โปรด 
- กราบเรียนมาเพื่อกรณุา
ทราบ 
- จักเป็นพระคณุยิ่ง 
 

อ่อนน้อมมาก 

ผู้ใหญ ่
 

- ขอได้โปรด 
- เรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
- จักเป็นพระคณุมาก 
 

อ่อนน้อม 
 

ผู้เสมอกัน 
 

- โปรด 
- เรียนมาเพื่อทราบ 
- จักขอบคุณมาก 

สุภาพ 
 

ผู้รับบริการทั่วไป -โปรดขอให ้
- เรียนมาเพื่อทราบ 
- (ไมต่้องขอบคุณ) 
 

ธรรมดา 

 

 
 

 

 

โครงสร้างหนังสือราชการภายใน 
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